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QUY CHE LAM VIEC
- ., -
ciia Trurong Mam non 10A o

(Ban hanh kém theo Quyét djnh so- 57 /QD-MN10A ngay O thang 10 nam
ctia Hiéu trieomg Trieong Mam non 104)

Chwrong |
QUY DINH CHUNG

Diu 1. Pham vi va d6i twgng 4p dung

Quy ché niy quy djnh nguyén tic lam viéc, ché dg trich nhiém, [¢ [6i [am viec,
quan h¢ cong tc va trinh ty gidi quyét cong viéc cua truong Mam Non 11B:

Quy ché nay 4p dung ddi vdi tét ca can bo quan 1y, gido vién, nhan vién l[am viec
tai Truong Méam non 10A.

Didu 2. Phin loai cic To (Khdi) trong truong

M3di té chuyén mén co td trudng, chiu su quan ly chi dao ctia Hi¢u truong, do
Hi¢u trudng bo nhi¢m va giao nhiém vu vao dau nam hoc;

T chuyén moén cé nhirng nhiém vu sau:

Xy dung ké hoach hoat dong chung cua t0, hudng din xdy dung va quan ly ké
hoach cé nhén cua to vién theo ké hoach gido duc mam non cia B) Gido duc va Dao
tao va ké hoach nim hoc cta nha truong; To chuyén moén sinh hoat dinh Ky it nhat hai
tuan mot lan;

Té chirc bdi dudng chuyén mon va nghiép vu; tham gia danh gia, xép loai cic
thanh vién cua 10 theo céc quy dinh cua Bo Gido duc va Dao tao;

Dé xuat khen thudng, ky luat doi voi gido vién;

Nha truong ¢6 mot to van phong, gom vién chirc 1am cong tac van thu, ké todn,
thii quy, y t€ truong hoc va nhan vién bio v¢, nhin vién phuc vu. T véin phong c6 td
trudng do Hiéu trudng bo nhiém va giao nhiém vy,

Piéu 3. Nguyén tic lam viée

Thyc hién ché dé lam viéc theo nguyén tic tap trung dan chu, tap thé lanh dao, ca
nhén phy trach, duéi s Janh dao cia cac cap uy Dang. Phét huy cao nhét tinh thin lam
chu, ndng dong, sang tao trong cdng téc cén bd gido vién nhan vién trong truong;

. Moi cin bj, vién chirc, lao dong trong nha trudng phai ton trong y kién tap thé,
Cl}fflp Panh pghién; chinh céc Chi thj, Nghj quyét, chuong trinh cong tac dé ra, tan tim
voi cong viée, phan dau hoan thanh céc nhiém vy dugc phan cong, khong ngimg ning
cao trinh 49 vé moi mit dé hoan thanh tét nhi¢m vu chung via nha truong; T

’ ?(éy:dung nha trudng trong sach vé moi mit, doan két tlléng nhit nhim ddp ng
cdc yéu cau nhiém vy ciia nha truong dé ra.Cing nhau phin diu ddy manh cic phong
t{ao thi f!ua trong cong chirc, vién chire, nguoi lao dong hoat dong tht cdc noi dung clia
cong doan co s dé ra. Thuc hién tét “Dian chu, ky cuong, tinh ihuong, trach nhiém”.
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Diéu 4. Nhiém vy _

T chire giang dav, hoc tap va cic hogt dong gido duc khic cda Chuang trink
gido duc mam non:

Tuyen sinh va tiép nhin hoc sinh, quan 1y hoc sinh theo quy dinh cia BO Gido
duc va Dao tao;

Thue hién ke hoach phd cip gido due Mim non cho tré ndm tudi trong pham vi
cong dong;

- . . . i X N s YA i

Huy dong, quan Iy, sir dung cdc nguon lyc cho hoat dong gido duc. Phoi hgp vai

g1a dinh hoc sinh, t) chire v c4 nhin trong hoat dong gido duc:;

Quan Iy, sir dung va bio quan co s¢ vit chit. trang thi¢t bj theo quy dinh cia Nha
nuac:

To chire cho gido v
Tu danh gia chat lugng giao dyc va chiu sy kiém dinh chit lugng gido dyc cua co
quan ¢6 tham quyén kiém dinh chit lrong gido duc;

Thue hién cac nhi¢m vy, quy

ién, nhan vién, hoc sinh tham gia hoat dong xa hoi;

én han khéc theo quy dinh cua phap lugt.

) ) Chuong 11
TRACH NHIEM, PHAM VIVA CACH THUC GIAI QUYET CONG VIEC
CUA CANBQ QUAN LY

Dieu 5. Trich nhiém, pham vi giai quyét cong viée cia Higu truong
Xay dung quy hoach phét trién nha truong; lip }(é hoach va td chirc thye hién ké
hoz;‘ch gido duc’ timg nam hoc‘; bdo cdo, danh gid két qua thuc hi¢n trude Hoi d(’mg
truong va cic cap c6 thiam quyén;
Thanh 13p cdc to chuy@n mén, td van phong va cdc hoi déng tr vin trong nhd
truong, nha tr'é; bo nhiém to tmdng, t0 phé. D€ xudt cic thanh vién cia Hoi dong
truong trinh cap c6 thim quyén quyét dinh; )

Phan cong, quén ly, danh gid, xép loai; tham gia qué trinh tuyé

: ) ). n dung, thuyén
chuyén; khen thuéng, thi hanh ky ludt doi véi gido vién, nhan vién theo

quy dinh;
Quan ly va sir dung c6 hiéu qua cdc nguon ti chinh, tai sin ciia nhd truomg, nha
tré;
Tiép nhén tré em, quan ly tré em va cdc hoat dong nuoi dudng, chim séc, gido
duc tré em cia nha truong, nha tré; quyét dinh khen thudng,

phé duyét két qua danh
gia tré theo cic noi dung nuoi dudng, cham soc, gido duc tré em do Bg Gido duc va
Dao tao quy dinh;

Dy céc 16p boi dudng vé chinh tri, chuyén mén, nghi¢p vy quan ly; tham gia cdc
hoat dong gido duc 2 gio trong mot tudn; duoc hudng ché do phu cap va cic chinh
sach uu dai theo quy dinh;

.

Thuc hién quy ché dan chi & co s¢ va tao dicu ki¢n cho cic 6 chirc chinh tri - xa

hi trong nha truong, nha tré hoat dong nhim nang cao chat lugng cham soc, gido duc
tré;

Thye hién xa hoi hoa gido duc, phat huy vai tro cia nha truong déi vei cing
déng.
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Dicw 6. Trich nhi¢m, phym vj gidi quyét cong vife ciia Phé Higu triromg

6.1 Chju trdeh nhi¢m diéu hinh cong vige do hi¢u triedng phin cong;

) l" T i A N ‘A A LA A) . LY
. ]lhé Higu Iriromg BUP Vige cho Hi¢u Trrdng hodn thanh cde nhi¢m vy duge
N v A A ALY " & v A A -
R0, thire hién va chiju rach nhi¢m trude tip thé nhimg vige durge phin cong;

A L ,

; ¢ de f 1 " - ' A £ ’ ' oA ’

\ l‘f" l‘,‘ hogeh giyr Ridr tham 1ap, dyr 2ity dot xudit, kiém tra né nép cic [&p, ki¢m tra
vit duygtke hogeh gidng day cia cde thinh vién trong trudmg,

ya A N A y { ic . ic ‘
Xiy dymg chc ké hoach hogt dong cdc nhom [6p, to chire trién khai cdic hoat dong
cua nhi ruedng;

o . by A 8 2 . z \ 5 . )
Gop y, dé xuft xdy dymg cic ké hogch hogt déng ctia nha trwéng. Chiju trich
nhi¢m vé chuyén mén ctia nha trudng;

Phé Hiu trudmg 1am béo cdo cdc miit cong tdc do minh phy trich theo yéu ciu
cta nganh, cla Higu trudng trinh Higu trudng trude han ndp 1én co quan cdp trén 2
ngay.,

6.2. Pham vi gidi quyét cng vige ctia Phé Higu truong;

6.2,1.Phé6 Hi¢u truong chim séc gido dyc:

_ Chiu trich nhi¢m thye hién chuong trinh gido duc, thoi gian bidu cic khéi tuf)‘i
mdm non. Nghién ¢tru chwong trinh gido duc cdc Itra tudi. Thire hién cdc chuyén de
clia tb mim non phd bién. Hudng dan gido vién thyc hién ké hoach gido duc. To chire
thao gidng boi dudng chuyén mén cho gido vién. Thyc hién chuong trinh I hoi, héi
thi cho céc chéu trong niim hoc.

Thuong xuyén kiém tra dy gid gido vién ké ca dy khau chim séc, don ddc nhic
nhd va thyc hién bién ban xir ly khi gido vién vi pham qui ché chuyén mon.

Tham muu véi hiéu trudng mua sim trang thiét b gidng day trong nha truong

6.2.2.Ph6 hiéu trudng chim séc nudi dudng;:

Chiu trach nhiém thuc hién cong tac chim séc nudi dudng, cong tic co s vit
chat, quan Iy don déc cong viée clia gido vién, nhan vién cdp dudng, phuc vy, bio vé.

Kiém tra thue don dam bao ‘khﬁu phfin dinh dudng, theo doi quan ly bép in. Phéi
hop véi ké todn diém danh tinh tién chy hang ngdy, tuan, thang,

Xay dung ké hoach tuyén truyén vi ¢6 bién phip 6 chire tuyén truyén kién thire
chim soc tré cho phu huynh.xThl,rc hi¢n mé hinh chim séc nuoi dudng. Thuong Xuyén
kiém tra dy né nép git dn ké ca du hoat dong gido duc, thao tdc V¢ sinh, gio ngl cua
cac 1dp.

Phéi hgp véi y té nha truong theo doi phong chéng djch bénh, Téng hop cin do
phan loai sirc khde va ¢6 bién phap 16 chirc phong chong tré suy dinh dudng, béo phi
du cén,

Tham muu véi higu trudng mua sim trang thiét bj phuc vu ban tru.

’ Kiém tra co sor vat chit, dam an toan tuyét doi cho tré, xly dung ké hoach phong
chong tai nan thuong tich, dich bénh, phong chdy ctru hg cru nan,... tai nha trudng.
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" e i ifc cia Pho Hi¢u trugn
i Trideh nhifm, pham vi gidgi quyct cong vige e h ¢ B
Dicu 7. Trich nhigm, phy 8 auin 19 theo lich tudn cia trudmg
Qupe Higu trwdng phin eong trye cin b quiin ly theo lj

. YRV ong ¢
M3i Pho Higu trudng duge Higu trudmg phén cong chi d{l?. YUII_YI:T::Z”?JZ)’;';
e edng vige ey thé thuge thim quycn ctia Hi¢u trudng trong l.l}Qt SO m‘t |{oac notsh
cda Lanh &0 trrdng; phin cong nhigm vy, theo doi, chi dz_l(} klc'm lxra mo P
W chuyén mon, nghi¢p vu; phoi hop hoje tryre ticp tham gia cdce to chirc doa ’
Chie X2 hi nghé nghi¢p theo quy dinh cia phép lut.

X .- . ” . LA : ¢ str dun
frong pham vi linh Vire cong vige duge giao, Pho h'?u mr:ong' du&)n vide v%
Quyen han cda Higy truong, nhin danh Hi¢u truong khi giai quyét cac cong vig
chiu trich nhigm trurde Hicu trwong ve nhimng quyet dinh cia minh.
Phé higu trudng chi don

\

g gidi quyét cong viée dugce phin cong; neu c6 phat sinh
nhng vin d& vurgt thim quyér

1 phdi kip thoi bio cdo Higu truong quyét dinh.
Didu 8. Trich uhi¢m, pham v

i gidi quyét cong viéc cia Phé Hi¢u truéng
duye Higy truong vy quyé

n phu trich khi Hi¢u trudgng di cong tic

Trudng hop duge Hi¢u truéng ay quyén diéu hanh don vi trong thoi gian Hiéu
trudng di edng tic, cic Phe hiu trudng cin i vao gi6i han duoc giao, thay mat Higu
truong dicu hanh don Vi, cdc véin dé khong thudc trach nhiém cho Higu truong veé giai
quyet hode xin v kién Higu truong qua dién thoai hoiic thur dién tur. Trong truéng hop
¢dp bich, nhiém Vi phit sinh khéng tri hogin dugc phii bao cao cg quan chu quan Xin
¥ Kién chi dgo mgi dugce gidi quyét va tw chiu trich nhiém vé céc quyét dinh d6, dong
thoi phai bdo cdo Hi¢u truong két qua thyc hién khj Hiéu trudng di cOng tc veé.

o« » , ese X A oA o Iy oA
Di¢u 9. Cich thie glal quyet cong viée ciia Ban Gidm higu

Phdt huy tinh doc 1ap, chu dong va séng tao trong cong viéce cua ting thanh vién
trong vige thye hién chire nang, nhiém vy dugc giao;

Khi gip nhimg vin dé quan trong, nhay cam,
idl quyét thi cic Pho Hi¢u trudng phai bao cio \%
thong nhat trong tdp thé Ban Giam hj

Hi¢u truémg tham gia giai
Hi¢u trudmg khi cic Pho Hiéu trur

phirc tap hogc vuot qua pham vj
0i Hiéu trudng dé ciing ban bac
€u trude khj quyét dinh;

quyét cdc cdng vige thude trach nhiém cta céc Phg

ong de nghi hoge xét thiy cin thiét;

Khi Hiéu truong di hoi hop, cong tic, nghi phép... uy quyén cho Phoé Higu truong
phu trach chju trich nhi¢m gidi quyét cac cong viée clia Nha truong, néu vugt qua kha
ndng gidi quyet thi phai bio cdo véi Hi¢u truémg dé thong nhit gjai quyeét;

thong tin, bdo cdo, dé xudt cla cac T
an clia Phé Higu truong phu trich linh vuce dugc
€n han cua Pho Hiéu trudng phu trach);

Tuy theo tinh hinh thyc té tai m3i thoi diém, Higu truong phén cong thém mét s
nhiém vu cho cic Phé Hi¢u trugng.

Hiu truomg chi ti€p nhdn va xi 1i cc
chuyén mon sau khj ¢ y kién xac nh
phin cdng (khi vuot qud pham vi quy
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) ) Chuong 111
TRACH NHIEM, PHAM VIVA CACH THUC GIAI QUYET CONG VIEC
CUA TO (KHOI) TRUONG

. D'l::ll {0. Qzuy dgph chung vé trach nhi¢m, pham vi va cach thire gidi quydt
€ong vi¢e cia T4 (Khoi) trudng

Chap hf}"h sur chi dao, phan cong nhi¢m vu cia Hi¢u trudng va Pho Higu tnromg
P‘gl.l trdch phin viée cua truong di dugc Hi¢u trudng phin cdng phu trich: thue hi¢n
df’_y di cic quy dinh cua Php luat vé cong chirc, vién chic. cong vy, quy ché thye
hién dan chy vy quy dinh ctia Nha truomg.

Nam vimng hé théng vin ban phép quy lién quan dén linh vyc cong tic cua
truong, nhit 13 cac van béan lién quan tryc ticp dén linh vire cong tac ctia minh di duge
Hi}‘;u truong phan cong, dam bao van dung chinh xac, kip thoi vao cic tinh huong cu
thé cua truong va khi ¢o yéu ciu cia Hi¢u truong hodc Pho Higu truong; Khong
ngung hoc tap, nang cao trinh d¢ chuyén mén nghiép vu;

Phét huy tinh chy dong, sing tao dé gidi quyét cong vige dung thoi han dugce
giao, dam bao chit luong, tudn thy quy trinh xtr ly cong viéc. T truong, vién chirc cua
truong chju trach nhiém truée Hiéy trudng vé cong viée duge giao va chiu trich nhi¢m
trude phép ludt khi thi hanh nhiém vu. Céc cong viéc do Hiéu truong, Phé Higu tnrdng
phén cong phai dugc hoan thanh dung thoi han, trong qua trinh thyc thi cong vy, ¢6
kho khin, vuéng mic thi phadi béo kip thai cho Hiéu trudng biét dé co hudong giai
quyét kip thoi;

Chu dong phdi hop cong tac, trao déj y kién vé cic vin dé c6 lién quan, cung cip
théng tin hojc thao ludn trong nhém, té cong tac, trong qua trinh xir ly cong viée cu
thé. Trudng hop cin thiét, co quyén dé nghi Hi€u truéng phan cong thém nguoi dé
phéi hop thyc hién nhiém vu,

Piéu 11, Quy dinh riéng vé trich nhiém, pham vi va cich thie gidi quyét
cong viée cia TH (Khi) trudng

TH trudng chuyéq mon |a ngudi quén ly, diéu hanh hoat dong chim sge gido duc
va nubi dudng hoic diéu hanh mat s6 cong viéc, linh vure chuyén mon, nghiép vu dugc
phén cbng, dugc giao thuc hién; chju trach nhiém truge Hi¢u truéng va truge phép lujt
vé viée thuc hién cac nhiém vy theo cac quy dinh ctia Nha nuée va cuia truong.

_Chuong IV , .
TRACH NHIEM, PHAM VIVA CACH THUC GIAI QUYET‘ CONG VIEC
CUA VIEN CHU'C, NHAN VIEN TRONG TRUONG

Diéu 12. Trich nhiém, pham vi va cich thie gidi quyét cong vige cua vién
chirc, nhin vién trong trudng '

Nhan vién: Hoan thanh tét nhiém vy dugc phan cdng, dam bio chit luong dat két
qué tot, ding thoi han;

Quan li va sir dung CSVC trang thiét bj ctia nha trudng va noi lam vige tdt;

DPam bao ché do 1am viéc dang gio theo ché dd hanh chinh;

Lam viéc co ké hoach, chu dong, tr gidc, tich cue hi¢u qua;

Doan két guong méu gitip dor dong nghiép, giao tiép lich thi¢p voi moi nguoi,
trang phuc ding quy dijnh,
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Diéu 13. Trich nhi¢m, pham vi va cich thirc gidi quyet cong vigc cua giao
vién

Bdo v¢ an toan sire khoé, tinh mang cua tré em trong thoi gian tre em o nha
trromg, nha tré, nhom tré, 16p mau gido doc lip;

Thyce hién cong tic nuoi dudmg, chim séc, gido duc tré em theo chuor.l,g trinh
gido duc mam non: 1dp ké hoach cham séc, gido duc; Xay dung moi truong gido fiuc:
10 chire cic hoat dgng nudi dudng. chim soc, gido duc tré em; Danh gid va quan Iy tr¢
em; Chiu trich nhi¢m vé chit lugng nuoi duame, cham séc, gido duc tré em; Tham gia
cac hoat dong cua td chuyén mon, cua nha truémg;

Trau doi dao dirc, giir gin phdm chit, danh du, uy tin cua nha gido; Guong mau,
lhuqrng véu tré em, doi xur cong bang va ton trong nhan cach cua tré em; Bao vé cdc
quyen va lgi ich chinh dang cta tré em; Poan két, gitp do dong nghiép;

TU)_'én truyén pho bién kién thirc khoa hoc nuéi day tré em cho cha mg tré. Chu
dong phai hop véi gia dinh tré de thuc hién muc tiéu gido duc tré em;

Reén luyén sirc khoe; Hoc tap van hoa; Boi dudng chuyén mon nghiép vu d¢ nang
cao chat lugng nuoi dudng, cham sdc, gido duc tré em;

Thuc hién céc nghia vu cong dén, cic quy dinh cta phap luat va cta nganh, cic
quy dinh cta nha truong, quyét dinh ctia Hiéu truong.

Diéu 14. Trich nhi¢m, pham vi va cich thire giai quyét cong viéc ciia vién
chirc, nhin vién hanh chinh

Chap hanh su chi dao, huéng din, phén cdng cong tac cua Hiéu truéng; chiu
trach nhiém ca nhén trudce truge Hidu truong va trude phap luft vé tién dg, chit lugng,
hiéu qua thue hién cac cong viéc dugc giao;

Chu ddng thure hién céc nhiém vu dugc giao theo ding trinh ty, tha tuc, thoi han,
quy trinh giai quyét cong viéc;

Phoi hop v6i vién chire khic ¢ lién quan dé giai quyét cong viéc;
Nghién ciru, dé xuat cac bién phap ning cao chit luong, hiéu qua thuc hién
nhiém vu dugc giao;

Chép hanh nghiém tic céc quy dinh cia phdp luat hién hanh, ndi quy, quy ché
cua Truong va su chi dao ca cc cap quan ly ¢6 tham quyén;

Thuong xuyén hoc tap, nghién ciru dé nang cao trinh d¢ nghiép vu chuyén mon,
trau doi pham chat chinh tri, dao dirc;

Chép hanh ché do thong tin, bdo cdo; quan ly, hru giir hé so cong viéc; quan ly
va sir dung tai san, phuong tién, trang thict bi lam viéc dugc giao theo quy dinh;

Tham gia quan ly Trudng, tham gia cong tac dang, doan thé khi duoc tin nhiém
va céc cong tac khéc khi duge ngudi ¢6 tham quyén giao;

Thuc hién céc nhiém vu, quyén han, trach nhi¢m khac cta vién chac, ngudi lao
dong theo quy dinh cta phap lut va cua truong.
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. Chlrphg \%
QUAN HE CONG TAC TRONG TRUONG

bidu 15. Quan h¢ phm hop gidi quy ét cong vige giira cic Td (Khoi) chuyén
mon trong nha truong

Trong qud trmh trién khai thuc hi¢n nhi¢m vu dugc giao, néu ¢6 vin dé F’]“t sinh
lién quan dén céc 16 khac thi lo duge giao chu tri co trach nhi¢m chu djng PhO' hop
VGi 10 ¢4 lién quan dé gidi quyét;

Céc t6 ¢6 trach nhi¢m phoi hop véi nhau trong viée gidi quyét cac vin dé <6 lién
quan dén chirc nang, nhi¢m vy chung cta truong vi chirc ning, nhiém vy ctia mdi t6;

Trudmg hop chua duge quy dinh hojic ¢é y kién khic nhau gitra cdc to thi t6
trudng moi td co trich nhi¢m bao cdo thanh vién cin bd quan Iy truc tiép phu trach, dé
nghi chi dao giai quyét.

Diéu 16. Quan hé giira cac To (Khéi) trudéng trong truong

Quan h¢ lam viéc gitra t6 trudng véi td truéng v6i nhau trén tinh thin binh ding,
hop téc, dé hoan thanh nhiém vu chung. Do vdy, phai 6 trach nhi¢m ho trg lin nhau.

Diéu 17. Quan hé cong tic giira T6 (Khoi) trudng, Phé Té (Khéi) truong va
cic gido vién, vién chirc, nhan vién hanh chinh trong don vi

Quan h¢ lam viéc giita by phén véi b phan; bd phan véi ca nhin hofc cd nhin
cdng chire, vién chirc v4i nhau trén tinh thin binh dang, hop tdc, d¢ hoan thanh nhiém
vu chung. Do vdy, phai c6 trach nhiém hd trg 1in nhau.

Piéu 18. Quan hé giira cin bd quén ly véi cic doan thé va TS (Khdi) truéng

Quan h¢ véi cic té chirc Poan thé trong nha truong 1a quan hé phéi hop va lién S

tich. Phéi hop dé tb chirc thuc hién c6 hiéu qua toan by céc hoat dong gido duc cua nha '
truong;

Lién tich trén co s& du thao cic chuong trinh, ke hoach dé ra tién hanh thio
luan, déng gép bd sung hoan thién dé di dén thong nhit cac ndi dung hoat dong ciia

nha trudng;

Thanh phén trong héi nghj lién tich cua trudng bao gdm: Bi thu chi by Dang,
Hiéu trudng, cac pho Hiéu trudng, Chu tich Cong doan, Bi thu Poan Thanh nién, Lién
tich mé rong c6 thém Trudng ban thanh tra nhan din va céc T4 truong.

Piéu 19. Quan hé cong tic giita trudng voi Phong Gido dyc va Dao tao

Chép hanh nghiém sy lanh dao, chi dao ciia Phong Gido dyc va Dio tao, vé tit
ca cac mdt cong tdc cua nha truong; chi dong bio cio dé xudt dé giai quyét kip thoi
nhimg van dé lién quan dén nha truong.

Piéu 20. Cic quan hé cong tac khac

Chip hanh sy lanh dao cua chi b Ding ddi voi cdng tdc chinh quyén cuia nha
truong theo nguyén tic Pang lanh dao toan dién; chi by Ding lanh dao nha truong va
cac td chirc Poan thé trong trudng bing quan diém, chu truong, nghi quyét;

Chu dong ph01 hop v6i Hoi dong gido duc cac cp, voi Ban dai dién cha me hoc
sinh dé théng nhét quan diém, ngi dung, phuong phép gido duc gitra gia dinh, nha
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. s . . 3 Lg% dng gido duc cua nha
trudng, xa hoi; dong thai huy dng cic ngon lye d¢ ho trg hoat dong g
truon

(

f! Q

) . Chwong VI~ .
QUY PINH VE THOI GIAN VA CHE PO LAM VIEC
Muc 1 . ;
POI VOI CONG CHU'C, VIEN CHU'C HANH CHINH

Dicu 21. Quy dinh chung

Cong chire, vién chire hanh chinh bao gom: Hiéu truong; Pho Hiéu truong; V!?n
chie vin phong; Vin thu, nhan vién Y té; Ké toan; Céc ca nhan khac dugc Hi€u

truong quy dinh 1am viée theo ché dd hanh chinh;

Thyre hién bang chim cong hang théng dé theo dbi viéc hoan thanh dinh mirc thoi
gian lam viéc.

Dicu 22. Ché do va dinh mirc thoi gian lam viéc ciia cong chirc, vién chirc
hanh chinh

Dugc Nha nuéc bao dam tién lrong twong ximg véi nhiém vu, quyén han dugc
g1a0, phu hop véi diéu kién kinh té - x3 héi cia dat nuoc.

Dugc hudng tién lam thém gio, tién 1am dém, cong tac phi va cac ché do khac
theo quy dinh cua phap luit.

Cong chire, vién chire dugc nghi hang ndm, nghi 18, nghi dé giai quyét viéc riéng
theo quy dinh cta phap luat vé lao dong.

Th(‘ri' gian lam viéc thuc hién theo quy dinh cua B9 luit lao dong va cua UBND
Thanh pho: 8 gior /ngay va 40 gid /tudn.

Budi sang: Tir 7 gitr 00 dén 11 gioy 30

Budi chiéu: Tir 13 giv 30 dén 16 gioy 30

Diéu 23. V& chip hanh ky luat trong lim viéc ciia cong chire, vién chire hanh
chinh

Trong gi¢ hanh chinh khong lam vic riéng, tdp trung ddo siu suy nghi dé ning
cao chat lugng cong viéc; khong di mudn vé sém.

Néng cao tinh than tréch nhiém trong giai quyét cong viéc va y thirc phuc vy
nhén dén. Tuyét doi khong duoc hléch dich, clra qpyén‘, twy dét ra nhiimg quy dinh trai
phap ludt, tréi v6i quy dinh ctia cap c6 thdm quyén dé gdy kho khan phién ha, nhiing
nhi€u cho nhan dén khi thi hanh cdng vu, nhiém vu.

Nghiém cdm cong chirc, vién chirc udng ruou, bia trong gi® hanh chinh, ké ca
gi0 nghi trua va ngy truc.

Muc 2
POI VOI VIEN CHUC LANH PAO NHA TRUONG

Diéu 24. Ché 49 va dinh mire thoi gian lam viée ciia vién chire inh dao nha
truong

Thdi’ gian lam viéc thuc hién theo quy dinh ctia B¢ lut lao dong va ciia UBND
Thanh pho: 8 gio /ngay va 40 gi¢ /tuan.
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Trong thoi gian lam vige, CBCCVCLD di ding thoi gian quy djnh, khéng lam
VIEC riéng, cdm uong ruqu, bia,

Ihu _thron‘g don vi ¢6 thé b trf (hoi gian lim vige linh dgng cho b phan pauthop
Vot dicu ki¢n cg don vj.

S(Eilg 'DOI Vo1 mot sé cong vige dot xudt hofic do tinh chét cOng viée phai lam trong
A9 81an nghi thi thi trémg don Vi b6 trf cho nghi bi hoge gidi quyét ché do phy cap
lam thém ngoat gi¢ theo quy dinh,

1 ha x X . ' . . ’ A A
Bugc nghj hdng nim, nghi I¢, nghi vie riéng theo quy dinh ctia phap lujt vé lao

'x l x - A " A - A ’ -~ 1

Dicu 25, v chip hanh ky lufit trong Iam vigce ciia vién chire linh dao nha
trudmg

Tudn thu phap lugt, chju trich nhiém trude phip lujt trong qua trinh thyc hién
hoat dng nghé nghigp:

Tén tuy phuc vu nhin din;

Tuén thu quy trinh, quy dinh chuyén mén, nghiép vy, dao dirc nghé nghiép va
quy tac img xur;

Chiu s thanh tra, kiém tra, gidm sat cua co quan, t chire ¢6 thdm quyén va cia
nhan dan.

Muc 3
bOI VOI GIAO VIEN

Dieu 26. Ché d§ va dinh mitc thoi gian lim viée ciia gido vién

Thoi gian 1am viéc trong mot ndm ctia gido vién mam non I 42 tuin,

Thei gian nghi hé cta gio vién 13 08 tuan, dugc hudng nguyén luong va cic phy
cdp, tro cdp (néu co); Cac ngay nghi khac thyc hién theo quy dinh cia Bo Luét lao
dong va céc quy dinh hién hanh.

Gido vién kiém nhiém cong tic bi thu chi bo nha truong, chu tich cong doan gido
duc nha truong, chu tich Hoi dong truémg, thu ky Hoi dong truong, bi thu Poan thanh
nién dugc giam 02 gi¢ day /tuan; Gido vién kiém nhiém cong téc trudng ban thanh tra
nhin dén duoc gidm 02 gioy day /tuan; Gido vién kiém nhiém cong tic t4 trudng
chuyén mén dugc giam 03 gio day /tuan; Moi gido vién khong kiém nhiém qua 02
chirc danh va dugc hudng ché do giam gio day & chirc danh cao nhat. '

Diéu 27. Vi chip hanh ky luiit trong gidng day ciia gido vién

Thyc hién ding lich lam viéc trong ngay, dim bdo giy nao viéc ndy, khong lam
viéc riéng, khong sang 16p ban hogc bg phan khéc khi chua dugc sy dong y ciia BGH.

Khong dugc xic pham danh du, nhan pham, xdm pham than thé tré em va dong
nghiép; B6 gid; Bo budi day; Tuy tién cit xén chuong trinh nuéi dudng, cham séc gido
duc; Doi xir khong cong bang doi véi tré em; B6t xén khiu phan dn cia tré em; Lam
vi€c riéng khi dang t chirc céc hoat dong nudi dudng, chiim séc, gido duc tré em.

e

® e
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L o Chwong VII ) . '
QUY TRINH VA CACH THUC GIAL QUYET VAN BAN HANH CHINH

. ’ L, a A
Dicu 28, Quén ly viin bin, hd so, tai li¢u v thi tye trinh gidd quyet cong vige

 Hoso cong tic T4 chire cin bd, Tai chinh, Thi dua khen thudng cia tnuimg do

Hi¢u truamg tryre tiép quan 1y, Pho Hi¢u truémg vi can bo phin hianh chiu trich nhi¢m
hwu gid van ban, hd so., 1 ligu nghiép vy lién quan dén cdng viée duge phin cong;

Céc viin b

tinh theo cic 1l

dugce hru triy r

an do cdng chire, vién chire chudn bi phai duge e trir lau dai II’L‘l‘l maiy

rmue mot cich khoa hoe dé dé tim kiém. Cée van ban nhin ve phii
! A " £ \ ' H 1A

ong ¢iip Cong vian dén va duge hru trir theo cic quy dinh hi¢n hinh.

ey yo 2
Dicu 29. Xy Iy hd so trinh va thong bio két qua

' Nl'mng h'0 SO viin ban trinh ky giri di phdi duge hoan thanh dang thai gian quy
d;’nh.'dunh miy chinh x4

VML ¢, 10 rang va phii theo nhimg quy djnh chung vé hinh thirc,
k&t cdu van ban; '

‘ Tg viin pl}(‘)ng €O tréch nhi¢m theo ddi tién trinh giai quyét hd so dé trao ddi
thong'lm Vi bén ndp ho so khi ¢

A 1 ké N Vi cu Cil 7 nhin hd
e o¢n ) an. Khi tra két qua, vin thu ycu ciu Ky nhin ho so
Vao so theo doi gjai quyét ho so.

.x‘ -1 A ¢ b4 hd - oA »
Dlu{ 30: Tham quyen ky viin bin ciia Hi¢u trudng, Phé Higu trudng va To
trudng by mon

Hi¢u trudong c6 thdm quyén ky tat ca cic van b
dong clia Trudng theo quy dinh cia phap lu ;
chirc va hoat dong cua Trudng Mi
quan;

an qudn ly va di¢u hanh cc hoat
at, Dicu I¢ trudng mim non va Quy ché to
am Non 3 va cic vin ban phap lufit khéc ¢6 lién

Cac Ph6 Hiéu trudng co thim quyén ky cdc van ban thuge linh vire ¢ong tac
dugc Hiéu trudng phan cong va chiu trach nhiém truge phdp ludt va truge Higu trudng
vé cdc vin ban di ky; khong dugc ky cac vin ban khong thude linh vyc cong tic phy
trédch (trir truong hop 6 y kién chi dao bang viin ban cia Higu truong). Béi vai nhfmi;
van dé dic bjét quan trong, vugt qua thdm quyén hojc cac vin dé thudc di¢n phire tap,
nhay cam, can c6 quan diém cua H'iéu truong, cac Pho Hi¢u trudng phai xin y kién chi
dao cua Hiéu truong trude khi quyét dinh ky va ban hanh van ban;

Quy trinh, thu tyc soan thio, trinh ky va ban hanh v

! ( an ban duge thyce hién theo
Quy ché lam vigc cia Trudng Mam non 10A;

Tt ca céc hop dong déng diu cuia Truong phai theo mdu va ph
ké todn vao T¢ trinh ciing nhu ky nhay vao Hop dong trudc khi trinh k
quyén.

a1 co y kicn cia

y ngudi ¢6 thim
'x « A L ] ~ -~ - Y -

bieu 31. Trach nhiém cia by phin viin thu trong viée ban hanh vin bian

Thyc hi¢n cdi cich hanh chinh, tip trung diu méi quan ly cOng vin ra vao trudong
0 b phan vin thu luu trir. Trinh Higu truong xir 1y xong, bo phin vin thu luu trix
chuyén kip thoi dén cac bd phén, doan thé, ca nhan, td chirc thye hién;

Nghiém tic chip hanh cic qui djnh bio cdo vé cp trén va bdo cdo vé BGH nha

truong thong qua bd phdn van phong (Ding thoi gian, diy du va chinh xdc vé noi
dung).
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Dféu 32. Kiém tra viée thye hién viin ban

Tat cff céc logi van ban do ¢o quan phit hanh phai duge quan Iy theo trinh ty sau:
‘ 1.’Kiém tra hinh thie, thé thire Vi k§ thut trinh bdy vin ban; ghi s6 ky hi¢u va

ngay thang cia vin bin di-dén (do chuyén trach vin thr co quan);

2. Van thu chuyén trach dong diu co quan va ddu mirc d§ khin, mit (néu c0);

3. Vio sh dang ky vin ban di - dén (van thr co quan);

4. Lwu vian ban di-dén.

Chwong VIII
CHUONG TRINH CONG TAC CUA TRUONG
Dicu 33. Ciic logi chwong trinh cong tic

Chuong trinh cong tdc ndm cua truong gém: nhing nhiém vy, gidi phdp cua don
VI trén cé'c [inh vuc cong tic trong nam, cdc bdo cdo, dé 4n vé co ché chinh séch, quy
hoach, ke hoach... thugc pham vi quyét dinh, phé duyét cia Hiéu truong hojc trinh
UBND Quin, Phong GD-BT quin trong nam.

Chuong trinh cong tac quy la cu thé hoa chuong trinh cong tic ndm dugc quy
dinh thyc hién trong timg quy va nhirng cong viéc bo sung, diéu chinh can giai quyét
trong quy. i</

Chuong trinh cong téc thang 1a cu thé hoa chuong trinh cong tic quy dugc quy
dinh thyc hién trong timg thang ctia quy va nhitng céng viéc can bo sung, diéu chinh
trong thang.

Chuong trinh cdng tac tuan gdm céc cong viéc ma Ban giam hi¢u, GV-NV giai
quyét hang ngay trong tuan.

Diéu 34. Chudn bj dé 4n, dy 4n, ké hoach

Trén co s& chuong trinh, ké hoac}l cong tac cua don vi, Hiéu trudng chu tri tién
hanh lap ké hoach du thao van ban, dé 4n. Ké hoach‘du thdo van ban, d¢ 4n cua co
quan chu tri can xac dinh rd so th}'r tu, tén van ban, dé an, ndi dung chinh cua dé an,
don vi chu tri soan thdo, don vj phoi hgp, tién d¢ thuc hién va thi gian trinh.

A

S
—

7%
- e TR

/

Phé Hiéu trudng c6 trach nhiém giip Hiu trudng theo ddi, don ddc viée chuin
bi d€ an, vin ban.

Piéu 35. Quan hé phoi hop trong chun bi d@ 4n, dur 4n, ké hoach

Trong qua trinh xay dyung Chuong trinh cong tc, Bi thu Chi b9, Chu tich Cong
doan va Bi thr chi doan phoi hgp chit ché véi Ban Giam hi¢u d¢ khong xdy ra tinh
trang chong chéo hoat dong.

Diéu 36. Theo ddi va danh gia két qua thwe hi¢n chwong trinh cong tic

Dinh ky thang, quy, 6 thang va nam, trén co so cic chuong trinh cong tic cia
don vj dugc phé duyét, Ban gidm hiéu c6 trdch nhiém ra soét, kiém diém lgét qua thyre
hién ha‘m cong viéc cia don vi minh, thong bdo véi co quan chii quan két qud xur ly
cic dé 4n, cong viéc do co quan minh chu tri; céc dé dn, cong viéc con ton dong,
huéng xir Iy tiép theo va nhimg kién nghj diéu chinh, bd sung van ban, d¢ an vio
chuong trinh cdng téc ky t6i cia nha truong.
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. .. Chuwong IX i
TO CHU'C CAC HQI NGH] VA CUOC HOP

o2 ’ s A [ a
bieu 37. Cjc logi hi nghj va cugce hop

Vige 16 chire hop theo quy
dugc ban hanh kém (h
tudng Chinh phu v

dinh v¢ ché d§ hop & co quan hanh chinh nhi nudc
o quyet dinh s 114/2006/QD-TTg ngay 25/5/2006 ctia Thu
a quy dinh cia Chy tich UBND Thanh pho;

¢c 1‘6 chire hoi nghi, cuge hop; chi t§ chirc hoi nghj cugc hop khi
& cac phuong thire khic;

: C?c hoi nghi, cude hop duge dua vao chuong trinh ké hoach cong tic hang nim
Cua ruong,

Han ché vi
khong thé sir dun

% Cac~cu{)cAth dL trién khai cac van bin, chi thj, nghj quyét hoic hop dé giai
qux ¢t nlllmg cong vige cap bich cia trudmg thi Hiéu trudng thong bao tri¢u tip va
khong nam trong quy dinh tai Bigu nay,

Iy N . A s LA
Dieu 38, Cong tic chuin bi hdi nghi, hop

. 'T!lfmh l?p ban t6 chirc (néu cin thiét); An dinh dia diém t3 churc hoi nghi; Chudn
bi t:.n liéu hoi nghj, ve'm'phc‘)ng pham; Chuong trinh, gidy tricu tap, gidy moi, the hoi
ngh!;; Trang tri khanh tiét, thiét bi ky thuat, két né; dudng truyén; Cong tac thong tin,
truyén thong; Féng tac y té; Chuan bj phuong tién dwa don dai biéu; Dy toan kinh phi

_ g t in °p da an hanh, diéu khién thiét bj ky thuat: Quay
phim, ghi hinh, g}p am, truyén phat tinNhiéu; Trién khai thyc hién chuong trinh;
tac thong tin, truyén thong; Theo ddi dién bién hoi nghi.

Piéu 40. Hop Ban Giim hi¢u m& rong
Hop HDGD: 1 I4n /thang

Hop lanh dao mé rong, HDTD khen thudng,

' Ky lugt: theo dinh ky (2 14n /nim) va
dot xuat theo quyét dinh cia Higu truong khi cé n

hitng viéc can lam ngay.
Diéu 41. Hop toan thé cong chirc, vién chirc, nh

Hop HDSP: 1 lan /théng

an vién cia trudong

Piéu 42. Cic cude hop do cap trén tridu tip hojic do co' quan khic moi

Cén b - Gido vién dugc nha truon
V€ phai bdo cdo day du cac ngi dung da
tricn khai va thuc hién.

g ctr di du tip hudn, chuyén d&, ho hop... khi
dugc pho bién voi nha truong deé c6 ké hoach
Piéu 43. Hop xir Iy cong viéc thudng xuyén

Ké hoach cong téc chd yéu trién khai trén bang cong tac cta trudng, CB, GV,
NV thuong xuyén xem lich dé thyuc hi€n. Tuy tinh hinh cu thé, Hiéu trudng c6 thé diéu
dong cac cudc hop phi hop.

Diéu 44. V& chip hanh ky luit trong t3 chirc v tham duw hop va hdi nghi
CB, GV, NV phai di hop dung gid;

13
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CB, GV, N 33 <o,
AP VBE ot \C/h‘l’.jhé‘{ tham gia day di cic cuge hop, theo doi, ghi chép ddy dii ndi
' ong tham gia déng gép y kién xy dung cho céc ndi dung budi

hop. Néu ving mit phai c8 1% do che
7P- TEU véng mdt phai ¢ 1y do chinh ding va chép nghi quyét cudc hop diy dit.

. Chwong X
. TIEP CONG DAN VA TIEP KHACH
Dicu 45. Cong tic tiép oido via 2 _ua . A aha
din cé lia 5 £ 1€p gido vién, nhin vién, hoc sinh, phu huynh va nhan
‘ 1€n quan (goi tit I1a tiép cong din)
' Viée t‘lep cong dan phai dugc tién hanh tai noi tiép cong dén cia co quan, to
ChUC, don VI, ’
,' o ¥ A A L 13 » A . A 0} . .. 3 ey
- \ lec thB cqng dan phai bao dam cong khai, dan chu, kip thoi; thu tuc don gian,
| D f‘¢"§_ gilr bi mat va bao ddm an toan cho ngudi to cdo theo quy dinh cia phap
uat; bao dam khach quan, binh ding, khong phan biét doi xi trong khi tiép cong dan;
g Tél_l trong, tao diéu kién thudn loi cho cdng dan thuc hién viéc khiéu nai, t6 cdo,
kién nghi, phan anh theo quy dinh ctia phép lut.
Diéu 46. Giai quyét don, thu khiéu nai, td cdo
Khéng tiép nhén hodc gidi quyét don thu nic danh, don thr khong c6 dia chi ro
rang.
Tiép nhan khiéu nai, tb cdo qua phan dnh cong khai trong cudc hop.
Truc tiép gap ngudi ding ddu dé yéu cau giai quyét.
Dé nghi Cong doan td chirc dbi thoai.
Guri don khiéu nai, t6 cdo dén Ban thanh tra nhan dén cta truong.
Bé tri can bg, cong chirc, vién chirc lam cong téc tiép cong dan c6 phim chit, am
hi€u phép ludt, nhiét tinh, c6 k¥ nang dan van; chi dao, quan triét can b, cong chirc,
vién chirc lam cdng tdc ti€p cong dén va gidi quyét khi€u nai, to cdo thudng xuyén tiép
can, tim hiéu nhing quy dinh méi vé chu truong, chinh sach cua Pang, phép lujt cua
nha nudc.
Piéu 47. Tiép Linh dao, khach trong nwéc dén lam viéc véi truomg
Phong Hanh chinh Quan trj lap ké hoach dén tiép theo chi dao ciia Ban Gidm
hiéu gém cac ndi dung: '
Lién hé dé biét danh sach lanh dao, khich, muc dich, ndi dung, chuong trinh lam
viéc; Sip xép thoi gian, dia diém lam viéc; Chuan bi ndi dung, chuong trinh lam viéc;
Théng bao thanh phan tiép, dén va lam viéc véi lanh dao, khich; Chuan bj cac diéu
kién cén thiét nhu: am thanh, dnh sang, hoa trang tri, nudce udng, banh ngot, trdi cdy...;
Cac b phan cd lién quan chiju trach nhi¢ém chuén bj cac ndi dung thong tin, tai
ligu theo ké hoach tiép, dén va lam viéc (thong tin va tai li¢u phai trinh Hiéu trudng
phé duyét truéce 02 ngay).
Diéu 48. Tiép khich nwéc ngoai
Pé cho viéc don tiép dat két qua tét, tirc 1a dat muc dich yéu cdu dén tiép cua ta,
dép tng yéu cau cuia khéch, cong tic I¢ tan can duoc tién hanh thét chu ddo, ding luat
phép va tdp qudn qudc té, phii hop véi timg loai doi tuong theo phuong cham chung:
hitu nghi, trong thi, chu déo, an toan.
14

?
S

S

Scanned by CamScanner :



Chuong ,f(l ‘ ) .
DI CONG TAC TRONG NUGC VA NUGC NGOAI

Ditu 49, pj cong tic trong nude

Cin by, cong chire, v

itn chire, lao dong hgp ddng theo quy dinh cta php luit
lam vige trong co qu ' ‘

an, dugce cip ¢6 thim quycn cir di cong téc trong nudc.

. ) . .. , . ; et e .. . - 4 vé
hi treong e quan, don vi phii xem xét, can nhic khi cir ngum‘dl cong .ta; (h'
SO lueng ngudi va thoi gian di cong tic) bio dam hi¢u qua cong tdc, sir dung k|~n d pi
uct Ki¢m Va trong pham vij dyr todn ngan sach hang nim cta co quan, don vi di dugc
Cap ¢d tham quyén giao,
Co quan, don Vi ¢l ngudi di con

g téc ¢6 trich nhiém thanh ton cic khoin cong
tie phi cho nguoi di cong t4c.

Dicu 50, pj cong tic nude ngoai
 Can bg, cong chire, vian chirc, lao déng hop déng theo quy dinh cia phap lugt
lam vige trong co' quan, dugc €ap c6 thdm quyén cir dj cong tac hodc duoc cir di boi
dudng ngin han & nuge ngoai do ngan séch Nha nude dam béao kinh phi.
Cong téc phi 1a mot khodn chi phi

Nha nuge dam bao cho nguoi di cong tic nude
Ngoar chi phi trong thoj gian cdng téc,

) (’Zhu'm;g XII
CHE DO BAO CAO0, THONG TIN

Ién | 01 pham, sinh hoat Cong doan, vin ban
phap qui, qui ché, ké hoach céng tic, t chire nha en si
t0 cdo, quan ly tai sén, tiéu chuin ché do chinh s

ach. ..
Cong khai: tai chinh hang thang, tién luong, ché d6 phu cép.
. Hiéu truong phai thuc hign day di ché do bao cao dinh ky, bdo cdo dot xuit vé
Uy ban nhén dan quén,Phong GD-PT quan.

Diéu 52. Trich nhiém bio cio ciia Phe Hiéu truong véi Higy truong
Thyc hién bao céo trudce Hiéu truéng han

hoach; chuan bj bao cio cap trén vé linh vyc duo
Diéu 53. Cac T3 (Khéi) chuyén mén b

Gido vién ¢4 trach nhiém béo c4o 15 chuyén mon: day du s6 licu chinh xdc, kip
thoi hodc theo yéu cau clia Ban gidm hiéu nhu: didm s§ ki€m tra chét luong hoc sinh,
tinh hinh huy dong ra 16p, cong tic chu nhi¢m, ..

& tudn, thing va hang nim theo k&
¢ higu truéng phan cong.

40 cdo Ban Giam hi¢u

Diéu 54, Cung cap thong tin vé hoat dong ciia truong

Vé viée phét ngén, cung cép thong tin cho béo
ngon, cung cép thong tin chinh thirc cia co sO gido duc

Dua thong tin trén Cong théng tin cua truong.

chi: Hiu truéng 1a nguoi phat
cho bio chi;
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~ Chuwong X111
TRACH NHIEM THI HANH

3 YO S . S &' < o ! A 3 L . Inre vie
Dicu §5. Trich nhigm Pho bicn Quy ¢hé lam vige ndy dén cong chire, vién
chire, nhdn vién, hoe sinh trong don vj d¢é thyre hign.

X 1 ‘A o2 . a ‘A 2 N 1\ 1ce

Dicu 56. Trach nhigm trién Khai. don dde thye hign Quy ch¢ lam Wiy Suil

trudng v bio cdo djnh ky hode ddt xudt tinh hinh thyre hign Quy ché 1m vige cho
Hi¢u trudmg./
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